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Zatacznik Nr 1

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo - ksiggowych projektu
pn.:,,Budowa sieci kanalizacji deszczowej i zbiornika dla retencji wod opadowych w
Pruszczu Gdanskim rejon Przy Torze — etap I” bedacej zatacznikiem do Zarzadzenia
Nr 158/2020 Burmistrza Pruszcza Gdanskiego z dnia 3 wrze$nia 2020 r.

Komoérka organizacyjna Urzedu

Termin wykonania czynnosci  (w dniach

Lp Nazwa czynno$ci Sposdb opisu/wykonania czynnosci Miasta Stanowisko robaczych)
Urzad Miasta P Gdanski dnia: N Stanowisko zgodnie z zakresem czynnosci
1. |Rejestracja wptywu faktury, rachunku zad Miasta Pruszcz Gdafiski wplynelo dnia: " [Sekretariat/Kancelaria 1 dzien
""""""""""" Zastepstwo: stanowisko, zgodnie z zakresem czynnosci
Na fakturze: "Referat Ksiggowosci Budzetowej, poz. ..... . . -
" (skrét : est Stanowisko zgodnie z zakresem czynnosci
Rejestracja rachunku lub faktury w rejestrze i |-+ (skrot poz. oznacza pozycja z rejestru)
2. |przekazanie na stanowisko merytoryczne Referat Ksiggowosci Budzetowej niezwtocznie
posiadajace budzet na realizacje zobowiazania |\ rejestrze: data przekazania do komorki merytorycznej i ) . -
. 3 L . Zastepstwo: stanowisko, zgodnie z zakresem czynno$ci
pokwitowanie osoby uprawnionej do odbioru faktury
Opis sporzadzany wedtug szablonu w systemie Forum. Wydruk opisu Kierownik Referatu
Kontrola merytoryczna oraz kontrola legalnosci, |na drugiej stronie faktury, z modutu Umowy. Opis zawiera: klasyfikacje |Komérka organizacyjna Urzedu
gospodarnosci i celowosci, opis o zakresie budzetowa wydatku, adnotacje o numerze i dacie umowy (zlecenia) z [Miasta posiadajgca budzet, tj.
3. stosowania ustawy Prawo Zamoéwien wykonawca, zakresie merytorycznym wydatku (np. "Kwota na fakturze |merytorycznie odpowiedzialna za niezwlocznie
Publicznych, rejestracja faktury lub rachunku w |dotyczy"), stwierdzenie, Ze wydatki na fakturze sg poniesione zgodnie [realizacje projektu lub czesci Zastepstwo: stanowisko, zgodnie z zakresem czynnosci
systemie Forum, w module Umowy z ustawg Prawo Zamowien Publicznych - poprzez podanie trybu i art., [projektu lub wskazaniem przez Burmistrza
bedacego podstawg jego zastosowania
Na odregbnej karcie dokumentu projektu, wedtug wzoru samodzielne stanowisko ds.. Funduszy Zewnetrznych
Kontrola formalno-merytoryczna, opis do faktury
w czesci dotyczacej dziatania w ramach
4, |Programu Operacyjnego Infrastruktura i samodzielne stanowisko ds.. . .
. . . niezwiocznie
Srodowisko na lata 2014-2020 , nazwa i numer Na fakturze: Projekt jest ot hP Funduszy Zewnetrznych
umowy o przyznanie pomocy, zwigzku wydatku Oa a UTZe‘ :o]fe :esk‘wspgslnaljnsow:ny W|ratm;g14 ;%gzlsmu Zastepstwo: stanowisko, zgodnie z zakresem czynnos$ci
2 umowa, kategorii wydatku peracyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata -
Stanowisko zgodnie z zakresem czynnosci
5. |Kontrola formalno - rachunkowa Potwierdzenie dokonanej kontroli na fakturze Referat Ksiegowosci Budzetowej niezwtocznie

Zastepstwo: stanowisko, zgodnie z zakresem czynno$ci
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Komorka organizacyjna Urzedu

Termin wykonania czynnosci  (w dniach

L N Sci Sposéb opisu/wyk I Sci " St isk
p lazwa czynnosci posob opisu/wykonania czynnosci Miasta anowisko roboczych)
Rejestracja w ksiggach rachunkowych wtasciwego okresu
sprawozdawczego, réwnoczesnie z wygenerowaniem polecenia
ksiegowania w systemie Forum module FK, okreslajgcego sposob
Dekretacja dowodu i rejestracja przelewéw w ujgcia w ksiegach rachunkowych . - . . |Stanowisko odpowiedzialne za dekret i rejestracje dowodu L .
6. N N 3 Referat Ksiggowosci Budzetowej . 1 dzien, najpézniej w dniu zaptaty
systemie Forum modut Finansowo-Ksiegowy w ksiegach
Wystawienie przelewu realizujgcego zaptate za zarejestrowang fakture
lub rachunek w systemie Forum module FK, w celu wyeksportowania
do systemu Home Banking
Skarbnik
7. |Kontrola wstepna Potwierdzenie dokonanej kontroli na fakturze Skarbnik Zastepstwo: Kierownik Referatu Ksiegowosci Budzetowe; niezwiocznie
lub osoba zastgpujgca Kierownika, zgodnie z zakresem
czynno$ci
Burmistrz
8. |Zatwierdzenie dowodu do wyptaty Na fakturze Burmistrz 1 dzien, najpézniej w dniu zaptaty
Zastepstwo: Zastgpca Burmistrza wg kompetencji
Zaimportowanie przelewdw z systemu Forum modutu FK do systemu
Home Banking Stanowisko odpowiedzialne za rejestracje dowodu w
. L . _ |ksiggach
Wygenerowanie zestawienia przelewow Referat Ksiggowosci Budzetowej
. . Stanowisko odpowiedzialne za obstuge systemu Home
Sprawdzenie wygenerowanych przelewéw N
Banking
9. |Akceptacja przelewéw Skarbnik w dniu umozliwiajgcym zaptate w terminie
Skarbnik Zastepstwo: Kierownik Referatu Ksiggowosci Budzetowej
lub osoba zastepujgca Kierownika, zgodnie z zakresem
Podpis na zestawieniu przelewow czynnosci
Burmistrz
Burmistrz
Zastepstwo: Zastgpca Burmistrza wg kompetencji
Stanowisko odpowiedzialne za obstuge systemu Home
Banking
Kontrola zgodnosci danych w systemie Home Banking z
10. |wykonanie przelewu w systemie Home Banking |zatwierdzonym przez Burmistrza i Skarbnika zestawieniem przelewéw |Referat Ksiggowosci Budzetowej  |kierownik Referatu w dniu umozliwiajacym zaptate w terminie
oraz podpis w systemie
Zastepstwo: stanowisko, zgodnie z zakresem czynno$ci
Stwierdzenie o ujeciu faktury we wniosku o . . . . " samodzielne stanowisko ds. samodzielne stanowisko ds. Funduszy Zewnetrznych - .
11. Ujeto we wniosku o ptatnos¢ nr . z dnia . przy wypetnianiu wniosku

ptatnos¢

Funduszy Zewnetrznych

Zastepstwo: stanowisko, zgodnie z zakresem czynno$ci

W przypadku braku mozliwosci obstugi ptatno$ci w module FK systemu Forum i Home Bankingu, przelewy nalezy wykona¢ odrebnie i dostarczy¢ do banku.
Termin wykonania w/w czynnosci nalezy skréci¢, jezeli wymaga tego zachowanie terminu ptatnosci.
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